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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1.    Кафедра является основным учебно-научным структурным подразделением  

Коласского филиала ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова» (далее – филиал), 

объединяющим специалистов определенной отрасли науки и обеспечивающим проведение 

учебной, научной, методической и воспитательной работы по одной или нескольким родст-

венным дисциплинам, отраженным полностью или частично в ее названии. Кафедра действует 

в соответствии с Положением о Котласском филиале Федерального государственного бюд-

жетного образовательного учреждения высшего образования «Государственный университет  

морского и речного флота имени С.О. Макарова» (далее Положение о филиале)   и настоящим 

Положением о кафедре. 

1.2. Кафедра руководствуется в своей деятельности: 

– действующим законодательством Российской Федерации в области образования; 

– нормативно-правовыми актами Министерства науки и образования; 

– Уставом университета; 

– Положением о филиале; 

– правилами внутреннего трудового распорядка; 

– приказами и распоряжениями директора филиала; 

– решениями Ученого совета филиала 

– документацией системы менеджмента качества университета; 

– настоящим Положением о кафедре; 

– иными локальными актами филиала. 

1.3. Кафедра подчиняется декану факультета и директору филиала в пределах 

его компетенций. Организация, переименование, разделение, слияние или ликвидация            

кафедры осуществляются на основании приказа директора филиала. 

1.4. Кафедра не является юридическим лицом. 

1.5. Полное наименование кафедры: 

– кафедра естественнонаучных и технических дисциплин; 

1.6. Сокращенное наименование: кафедра ЕНиТД. 

1.7. Кафедра входят в состав  факультета экономики и автоматизации промышленных 

предприятий на транспорте. 

1.8. Содержание и регламентацию работы кафедры определяют годовые планы, 

сформированные в рамках стратегического развития университета, документы системы 

менеджмента качества университета и другие локальные акты университета и филиала. 

1.9. Настоящее Положение разработано в соответствии с 

– Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 

273-ФЗ; 

– Уставом университета; 

– Положением о филиале; 

– другими законодательными и правовыми актами, регламентирующими деятельность 

образовательных организаций. 
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1.10. Настоящее Положение о кафедре разработано в целях: 

– закрепления правовых норм и гарантий деятельности коллектива кафедры филиала; 

– определения организационных форм, механизмов управления и функционирования 

кафедры; 

– определения прав, обязанностей и ответственности заведующего кафедрой, препода-

вателей и сотрудников кафедры. 

 

II. ПРИВЕРЖЕННОСТЬ КАФЕДРЫ ПОЛИТИКЕ УНИВЕРСИТЕТА В ОБЛАСТИ 

КАЧЕСТВА 

 

2.1.  Кафедра осуществляет свои функции в соответствии с политикой качества уни-

верситета. 

2.2. Обязанности кафедры по реализации политики качества университета состоят в 

обеспечении: 

 –  поддержания и постоянного совершенствования качества образовательного 

процесса; 

  –  качества предоставляемых образовательных услуг; 

  –   эффективности использования ресурсов; 

  –   необходимого уровня квалификации ППС и других категорий работников; 

  –   распределения ответственности и полномочий работников; 

  –   соблюдения требований внешних и внутренних нормативных документов; 

–  снижения рисков, связанных с оказанием несоответствующей образовательной ус-

луги; 

– своевременного обнаружения и предотвращения любых отклонений от принятых       

стандартов; 

 

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ, ФУНКЦИИ И ПОЛНОМОЧИЯ  КАФЕДРЫ 

 

3.1. Главной задачей кафедры является организация и осуществление на качествен-

ном уровне учебной работы по подготовке выпускников высокой профессиональной ква-

лификации, обладающих глубокими теоретическими и прикладными знаниями и компе-

тенциями в соответствии с международными требованиями и федеральными государ-

ственными образовательными стандартами (ФГОС); воспитательной работы среди обуча-

ющихся, преподавателей, сотрудников; научных исследований по профилю кафедры. 

3.2. К основным задачам относятся: 

3.2.1 Организация и осуществление учебно-воспитательного процесса и его методи-

ческое обеспечение по дисциплинам кафедры в соответствии с требованиями нормативной 

документации. 
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3.2.2. Удовлетворение потребности личности, общества и государства в интеллекту-

альном, культурном и нравственном развитии квалифицированных специалистов через 

систему подготовки для работы в определенной области профессиональной деятельности и 

в научно-педагогических кадрах. 

3.2.3. Обеспечение преподавания дисциплин и практик, предусмотренных ФГОС и 

учебными планами подготовки, факультативных и элективных дисциплин по профилю ка-

федры, внедрения в учебный процесс современных образовательных и информационных 

технологий. 

3.2.4. Организация и проведение фундаментальных, поисковых и прикладных науч-

ных исследований и иных научных работ по профилю кафедры. 

3.2.5. Организация и реализация научных исследований сотрудниками кафедры в со-

ответствии с бюджетными и внебюджетными договорами, а также грантовой поддержкой 

3.2.6. Формирование у обучающихся гражданской позиции, толерантного сознания, 

способности к труду и жизни в современных условиях, профилактика экстремизма. 

3.2.7. Сохранение и приумножение научных и культурных ценностей университета, 

филиала и общества. 

3.3. Для достижения поставленных задач на кафедру возлагаются функции по направ-

лениям деятельности кафедры: по образовательной деятельности, по научной дея-

тельности, по внеучебной и воспитательной работе, по кадровой работе и ресурсному 

обеспечению, по деятельности кафедры как структурной единицы филиала. 

 

Перечень функций по образовательной деятельности: 

–  учебная работа 

– проведение учебных аудиторных занятий, предусмотренных учебными планами, 

нагрузкой, расписанием учебных занятий; 

– проведение консультаций; 

– руководство самостоятельной работой обучающихся; 

– организация практики обучающихся, взаимодействие с профильными предприятия-

ми и организациями; 

– разработка фонда оценочных средств для оценки компетенций обучающихся, дос-

тигаемых ими в процессе изучения дисциплин кафедры и прохождения практик; 

– проведение текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучаю-

щихся, а также анализ успеваемости обучающихся по дисциплинам кафедры; 

– организация и осуществление мероприятий по внедрению инновационных образо-

вательных технологий во все виды учебных занятий, проводимых кафедрой; 

– осуществление в установленном порядке руководство аспирантами, консультирова-

ние обучающихся  по преподаваемым дисциплинам и курсам в объеме, определяемом дей-

ствующими нормативами учебной нагрузки; 

– методическая работа 
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– разработка, представление на утверждение и актуализация в установленном поряд-

ке рабочих программ учебных дисциплин и программ практик, реализуемых кафедрой; 

– разработка учебных планов по основным профессиональным образовательным про-

граммам;  

– разработка программ государственной итоговой аттестации; 

– разработка фонда оценочных средств для проведения государственной итоговой ат-

тестации; 

– подготовка учебников, учебных пособий и другой учебно-методической литерату-

ры, а также, при необходимости, организация рецензирования учебников, учебных пособий 

и другой учебно-методической литературы; 

– подготовка к изданию учебной литературы самостоятельно или совместно с други-

ми структурными подразделениями, внесение предложений по включению в План издания 

учебной литературы университета; 

– подготовка учебно-методического обеспечения для реализации электронного обу-

чения и использования дистанционных образовательных технологий; 

– внедрение современных информационных технологий и инновационных методов в 

образовательный процесс (методы проблемного и проективного обучения, исследователь-

ские методы, тренинговые формы, предусматривающие актуализацию творческого потен-

циала и самостоятельности обучающихся; выбор наиболее целесообразных форм и методов 

преподавания, рационального сочетания методических приемов, эффективного ис-

пользования новейших образовательных технологий и современных технических средств 

обучения (видео-, аудио-, компьютерных и Интернет-технологий); 

– подготовка и проведение кафедральных и  методических семинаров по отдельным 

аспектам учебной и методической работы; 

– определение потребности в основной учебной литературе по дисциплинам кафедры 

и подача заявок для формирования библиотечных фондов; 

– подготовка   информации   для   государственной   аккредитации   основных   профессио-

нальных образовательных программ.  

 

Перечень функций по научной деятельности: 

– проведение научно-исследовательской работы по тематике НИР кафедры и под-

готовка отчетов в соответствии с утвержденными планами НИР; 

– руководство научно-исследовательской работой обучающихся, развитие их твор-

ческой активности путем приобщения их к научной работе кафедры, участию в олимпиадах 

и конкурсах научных работ обучающихся, конференциях; 

– обсуждение результатов научно-исследовательской работы преподавателей и обу-

чающихся,   а также подготовка рекомендаций для их опубликования; 

–    внедрение результатов выполненных НИР в учебный процесс; 

–    публикация результатов научных работ, преимущественно в ведущих российских 

и международных изданиях; 
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–    подготовка кандидатских и докторских диссертаций; 

–    подготовка к изданию научной литературы самостоятельно или совместно с дру-

гими структурными подразделениями; внесение предложений по включению в план издания 

научной литературы университета; 

– подготовка экспертных заключений для опубликования завершенных научных ра-

бот; 

–    участие в научно-методических и научно-практических конференциях; 

– подготовка монографий и научных статей, отзывов на авторефераты диссертаций и 

пр. 

 

Перечень функций кафедры по внеучебной и воспитательной работе: 

– проведение всего спектра воспитательной деятельности, как составляющей части 

образовательного процесса; 

– участие во внеучебной и воспитательной работе (мероприятиях) с обучающимися 

филиала, создание условия для воспитания и развития у них высоких морально-

нравственных и профессиональных качеств; 

– содействие работникам и обучающимся в самореализации, в культурном, творче-

ском, духовном и физическом самосовершенствовании; 

– участие в подборе, расстановке научно-педагогических работников кураторами 

учебных групп, согласование их назначения. 

 

Перечень функций по кадровой работе и ресурсному обеспечению: 

– распределение учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава кафед-

ры; 

– учет и планирование повышения квалификации научно-педагогических кадров ка-

федры (не реже 1 раза в три года); 

– на основании распределенной учебной нагрузки составление, рассмотрение и ут-

верждение индивидуальных планов работы преподавателей; 

– изучение, обобщение и распространение опыта работы ведущих преподавателей ка-

федры, оказание помощи начинающим преподавателям в овладении педагогическим ма-

стерством; 

– привлечение к педагогической деятельности ведущих ученых и специалистов науч-

ных учреждений, предприятий и организаций отрасли; 

–    рассмотрение кандидатур на замещение вакантных должностей штатных   педаго-

гических работников кафедры и представление решения кафедры   в Ученый совет филиала; 

–    регулярное проведение и обсуждение на кафедре открытых учебных занятий,   ре-

зультатов взаимопосещений учебных занятий преподавателями кафедры; 

– рассмотрение кандидатур для зачисления в аспирантуру и докторантуру; 



 

Котласский филиал ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. 

Макарова» 
Стр. 10 из 16 

Положение о кафедре 
 

Версия: 2 

 

– рассмотрение индивидуальных планов аспирантов, планов подготовки диссертаций 

докторантов и тем диссертаций; 

– заслушивание периодических отчетов докторантов, аспирантов, проведение их еже-

годной аттестации; 

– формирование на кафедре образовательной и информационной среды (планирова-

ние оснащения учебных аудиторий и лабораторий оборудованием и техническими средст-

вами обучения, программного обеспечения, приобретении справочно-информационных сис-

тем, соответствующих целям научно-образовательной деятельности кафедры); 

– формирование и поддержание баз данных кафедры, представление ежегодной от-

четности о кадровой работе кафедры в соответствии с требованиями локальных актов фи-

лиала. 

Перечень функций по деятельности кафедры как структурной единицы филиала: 

– участие в профориентационной работе в школах, лицеях, колледжах, на предпри-

ятиях и в учреждениях; 

– участие в работе по организации набора и приема абитуриентов; 

– участие в днях первокурсника, открытых дверей, встречах с выпускниками, меро-

приятиях культурно-просветительной работы филиала; 

– участие в мероприятиях, предусмотренных ежегодными планами работы с обучаю-

щимися; 

– разработка планов работы кафедры на учебный год с учетом установленных целей 

кафедры в области качества подготовки обучающихся по направлениям деятельности ка-

федры, установленных рисков деятельности кафедры и возможностей ее развития; 

– подготовка ежегодных отчетов кафедры по всем реализуемым видам деятельности, 

определение причин невыполнения запланированных мероприятий и показателей; 

– организация и проведение самообследования кафедры в соответствии с процедурой, 

установленной документацией университета; 

– подготовка сведений для ежегодного самообследования основных профессиональ-

ных образовательных программ; 

– подготовка материалов к отчетам филиала по различным видам деятельности;  

– участие в разработке и внедрении на кафедре документов системы менеджмента ка-

чества университета; 

– участие во внутренних аудитах деятельности кафедры, проводимых в рамках мони-

торинга системы менеджмента качества университета; разработка и реализация планов кор-

ректирующих действий по устранению причин, вызвавших выявленные несоответствия в 

деятельности кафедр; 

– ведение делопроизводства на кафедре, перечень документации определяется ин-

струкцией по делопроизводству университета и номенклатурой дел кафедры; ведение за-

писей   выполнения всех видов работ в документации кафедры; 

–  оформление   информационного стенда кафедры с размещением на нем: 
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–    расписания учебных   занятий, проводимых преподавателями кафедры;  

–    расписания консультаций преподавателей кафедры; 

–    расписания дополнительных занятий в лабораториях (где применимо); 

–    часов работы компьютерного класса кафедры (где применимо); 

–    перечня тем и руководителей для научно-исследовательской работы обучающихся;  

–    иной информации, необходимой для организации работы кафедры.  

– размещение     в  период  подготовки  к  экзаменационной  сессии  на  информационном 

стенде дополнительно следующих документов: 

–    графика отработки и сдачи всех имеющихся задолженностей; 

 –   расписания консультаций; 

–    расписания зачетов и экзаменов по дисциплинам кафедры. 

–    размещение  в  период  ликвидации  задолженностей  на  информационном  стенде   

дополнительно следующих документов: 

–    графика отработки невыполненных или незачтённых   контрольных, лабораторных 

и иных работ;  

–    расписания пересдач зачетов и экзаменов. 

– в течение семестра проведение следующих видов контроля над  ходом учебного 

процесса: 

–    контроля выполнения расписания занятий; 

–    контроля выполнения индивидуальных планов преподавателей; 

–    контроля выполнения   самостоятельной работы обучающихся и посещаемости заня-

тий по расписанию 

– обсуждение на заседании кафедры причин, отрицательно влияющих на качество ус-

воения обучающимися учебного материала, выработка решений об устранении этих причин 

и повышении качества подготовки обучающихся; 

– размещение и своевременная актуализация информации на странице кафедры офи-

циального сайта филиала. 

3.4. К полномочиям кафедры относятся: 

– предложение и разработка перечня факультативных дисциплин и элективных кур-

сов, количества часов на их изучение в рамках требований ФГОС ВО; 

– использование закрепленных за кафедрой помещений для обеспечения самостоя-

тельной работы обучающихся, проведения консультаций, дополнительных учебных занятий 

с обучающимися по основной профессиональной образовательной программе, для проведе-

ния научных исследований по плану кафедры; 

– подготовка предложений о поощрении особо отличившихся обучающихся, препо-

давателей и работников; 

– проведение анализа содержания и качества преподавания всех дисциплин подготов-

ки совместно с заинтересованными кафедрами и преподавателями, разработка предложений 

по повышению заинтересованности обучающихся в учебе, их стремления к получению зна-

ний, умений, навыков и компетенций; 
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– участие в разработке и согласовании проектов инструкций, положений и других 

внутренних нормативных документов по вопросам деятельности кафедры, филиала; 

– привлечение по согласованию с руководством филиала сотрудников других под-

разделений и сторонних организаций к участию в работе кафедры; 

– представление руководству филиала и  факультета  предложений о внесении изме-

нений в штатное расписание, приеме, увольнениях и перемещениях сотрудников кафедры, 

их поощрении и наказании. 

3.5. Сотрудники кафедры имеют другие права и полномочия, предусмотренные тру-

довым законодательством РФ, Уставом об университете и  Положением о филиале. 

3.6. Сотрудники кафедры обязаны: 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять должностные обязанности, индивидуальные планы работы, поручения 

заведующего кафедрой; 

– участвовать в общих мероприятиях кафедры, филиала. 

3.7. Ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, 

выполнение планов работ по всем направлениям деятельности кафедры, а также за созда-

ние условий для эффективной работы преподавательского и учебно-вспомогательного со- 

става несет заведующий кафедрой. 

 

IV. СОСТАВ И СТРУКТУРА  КАФЕДРЫ 

4.1. Состав, структура и количественный состав кафедры зависят от объема и харак-

тера учебной нагрузки, объема и характера научных исследований, иных причин, преду-

смотренных нормативно-правовыми и организационно-распорядительными документами 

филиала. Состав, структуру, а также изменения к ним утверждает директор филиала  

4.2. Кафедра может иметь в своей структуре учебные лаборатории, компьютерные 

классы, учебные кабинеты. 

4.3. На кафедре предусматриваются должности профессорско-преподавательского со-

става (ППС) и учебно-вспомогательного персонала (УВП). К профессорско-

преподавательским относятся должности заведующего кафедрой, профессора, доцента, 

старшего преподавателя, преподавателя, ассистента. К учебно-вспомогательному персо-

налу кафедры относятся заведующие учебными лабораториями, инженеры, старшие лабо-

ранты, лаборанты, техники и т.д. 

4.4. Замещение должностей профессорско-преподавательского состава и научных ра-

ботников проводится по трудовому договору (эффективному контракту), заключаемому с 

соответствующим работником на срок до 5 лет. Заключению трудового договора (эф-

фективного контракта) предшествует конкурсный отбор, проводимый в соответствии По-

ложением о филиале и действующим законодательством. 

4.5. Заведующий кафедрой осуществляет свою деятельность в соответствии с Поло-

жением о кафедре и должностной инструкцией. 
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4.6. Должностные права, обязанности и ответственность сотрудников кафедры опре-

деляются условиями заключенных с ними трудовых договоров, должностными инструк-

циями, утверждаемыми директором филиала, Положение о филиале и Положением о ка-

федре. 

4.7. Содержание и регламентацию работы профессорско-преподавательского состава 

кафедры определяют должностные инструкции, эффективный контракт, индивидуальные 

планы работы преподавателя, утвержденные расписания учебных занятий и экзаменов, 

графики учебного процесса, расписания консультаций, локальные акты филиала. 

4.8. Содержание и регламентацию работы других работников кафедры определяют 

трудовые договоры (эффективные контракты), должностные инструкции и правила внут-

реннего трудового распорядка. 

4.9. Учебная, учебно-методическая, научно-исследовательская и организационно- 

методическая работа профессорско-преподавательского состава определяется на учебный 

год индивидуальным планом, который составляется, подписывается преподавателем, рас-

сматривается на заседании кафедры и утверждается заведующим кафедрой. Индивиду-

альный план работы заведующего кафедрой подписывается заведующим кафедрой и 

утверждается деканом факультета, в структуру которого входит кафедра. 

4.10. Распоряжением заведующего кафедрой ряд работников кафедры могут назна-

чаться в соответствии с их компетенцией ответственными за обеспечение организационной 

и технической подготовки заседаний кафедры, ведение протоколов заседаний кафедры 

(секретарь кафедры), за издательскую деятельность, за курсовое или дипломное проек-

тирование, за организацию практик обучающихся и т.п. 

4.11. Ответственность за безопасные условия в помещениях, закрепленных за кафед-

рой, несет заведующий кафедрой. Во время проведения занятий за соблюдение безопасно-

сти жизнедеятельности обучающихся ответственность несет преподаватель, проводящий 

занятие. 

4.12. Учебная нагрузка для профессорско-преподавательского состава устанавлива-

ется ежегодно приказом директора филиала.  

4.13. Сотрудники кафедры регулярно повышают квалификацию путем стажировки, 

обучения в университете, филиале и в центрах повышения квалификации (для профессор-

ско-преподавательского состава -  не реже одного раза в три года, для других работников 

кафедры – не реже одного раза в пять лет). 

4.14. Основные виды деятельности кафедры обсуждаются на ее заседаниях. Работа 

кафедры осуществляется в соответствии с годовыми планами, охватывающими учебную, 

научно-методическую, научно-исследовательскую, воспитательную и иные виды работ. 

Обсуждение хода выполнения этих планов и других вопросов деятельности кафедры про-

водится регулярно на заседаниях кафедры под председательством заведующего с участием 

профессорско-преподавательского состава кафедры. 
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V. РУКОВОДСТВО КАФЕДРОЙ 

5.1. Руководство деятельностью кафедры осуществляется на принципах единонача-

лия и коллегиальности. 

5.2. Непосредственное руководство деятельностью кафедры осуществляет заведу-

ющий кафедрой, который избирается в соответствии с Положением о выборах заведующего 

кафедрой, путем тайного голосования на заседании Ученого совета филиала. 

5.3. При создании кафедры, реорганизации путем объединения и разделения кафедр, 

а также в случае открытия вакансии должности заведующего кафедрой директор филиала 

приказом назначает исполняющего обязанности заведующего кафедрой на срок не более 

одного года и объявляет выборы в соответствии с действующим Положением о выборах за-

ведующего кафедрой. 

5.4. Заведующий кафедрой в пределах своей компетенции самостоятельно определяет 

объем учебной, методической, научной, воспитательной и других видов работы для каждого 

преподавателя кафедры, в пределах своих полномочий издает распоряжения, обязательные 

для всех работников кафедры, и несет персональную ответственность за выполнение на ка-

федре работ в соответствии с основными направлениями деятельности, предусмотренными 

настоящим положением. 

5.5. Заведующий кафедрой отчитывается в своей деятельности перед  директором 

филиала, деканом факультета. 
 

5.6. Коллегиальным органом управления кафедрой является заседание кафедры, про-

водимое под председательством заведующего кафедрой, в котором принимают участие с 

правом решающего голоса штатные сотрудники профессорско-преподавательского состава 

кафедры, включая работающих на условиях совместительства не менее чем на 0,1 ставки. 

Сотрудники учебно-вспомогательного персонала принимают участие в заседании кафедры 

при рассмотрении отдельных вопросов, касающихся их деятельности, с правом совещатель-

ного голоса. 

5.7. На заседании кафедры рассматриваются основные вопросы деятельности и раз-

вития кафедры: совершенствования структуры и содержания учебных дисциплин, методики 

проведения и материально-технического обеспечения учебных занятий, воспитательной ра-

боты с обучающимися, подготовки научно-педагогических и научных кадров, повышения 

квалификации членов кафедры, выполнения научных работ, результаты контроля учебных 

занятий и другие вопросы. 

5.8. Заседания кафедры. 

5.8.1. Заседание кафедры проводится один раз в месяц в соответствии с годовым пла-

ном работы. Внеочередные заседания могут проводиться по мере необходимости. 

В отдельных случаях, при необходимости, заседания кафедры могут проводиться с 

использованием дистанционных технологий, за исключение случаев, требующих тайного 

голосования. 

5.8.2. Предложения в повестку дня заседания кафедры могут вноситься любым ра-

ботником кафедры. Решением большинства работников повестка дня может быть изменена, 
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дополнена. В нее могут быть включены вопросы, не требующие предварительной под-

готовки. По предложению заведующего кафедрой утверждается регламент обсуждения при-

нятых к рассмотрению вопросов. 

5.8.3. Заседание кафедры является правомочным, если на нем присутствует более по-

ловины работников кафедры с правом решающего голоса. 

5.8.4. Голосование осуществляется присутствующими на заседании работниками 

кафедры с правом решающего голоса. По отдельным вопросам определяется форма голо 

сования – открытая или тайная. Каждый работник кафедры имеет один голос. При равенстве 

голосов голос заведующего кафедрой является решающим. Решение кафедры считается 

принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих с правом решающего 

голоса при кворуме 2/3 от числа работников кафедры с правом решающего голоса. 

5.8.5. На заседания кафедры могут быть приглашены преподаватели других кафедр, 

высших учебных заведений, работники заинтересованных организаций. Приглашенные лица 

имеют право совещательного голоса. 

5.8.6. На каждом заседании кафедры ведется протокол, который подписывается за-

ведующим кафедрой и секретарем заседания кафедры (как правило, секретарем кафедры). 

Протоколы хранятся на кафедре. 

 

VI.  ВЗАИМООТНОШЕНИЯ КАФЕДРЫ СО СТРУКТУРНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

6.1. С деканатом факультета по подчиненности – по вопросам образовательной, мето-

дической, научной и воспитательной работы с контингентом студентов всех формы обуче-

ния: 

 получение списка студентов, обучающихся на кафедре по отдельным дисциплинам 

и курсам, зачетных и экзаменационных ведомостей, распоряжений декана и других докумен-

тов организационно-методического характера; 

 предоставление заполненных зачетных и экзаменационных ведомостей, информа-

ции о результатах текущей успеваемости и аттестации студентов в контрольные недели, от-

четов о работе ГАК, плана работы кафедры на учебный год, предложений в план работы  фа-

культета и т.п. 

6.2. С учебно-методическим отделом (ВО)  филиала по вопросам:  

 лицензирования, аттестации и аккредитации специальностей кафедры; 

 планирования учебной нагрузки кафедры; 

 планирования штатов и штатного расписания профессорско-преподавательского со-

става и учебно-вспомогательного персонала; 

 методического обеспечения дисциплин кафедры; 

 повышения квалификации ППС; 

 технического, информационного, программного оснащения и состояния аудиторно-

лабораторного фонда; 

 планирования работы и отчётности кафедры по всем направлениям деятельности; 

 подготовки аналитических материалов для определения рейтинга специальностей и 

филиала. 
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 предоставления документов системы менеджмента качества по профилю кафедры 

на экспертизу и согласование; 

 получения документов системы менеджмента качества филиала для осуществления 

деятельности кафедры в рамках СМК; 

 выделения из преподавательского состава кафедры внутренних аудиторов для про-

ведения внутренних аудитов, а также технических специалистов для обеспечения внешних и 

внутренних аудитов; 

 предоставления материалов и обеспечения необходимых условий для проведения 

внутренних аудитов; 

 выполнения корректирующих и предупреждающих действия по результатам внут-

ренних аудитов, и предоставления отчетов об их выполнении. 

6.3. С  библиотекой филиала по вопросам: 

 получения сведений об обеспеченности дисциплин кафедры литературой, информа-

ции о новых поступлениях; 

 предоставления заявок на приобретение литературы. 

6.4. С Учёным секретарем филиала по вопросам: 

 получения информационных материалов о научных мероприятиях, проводимых Уни-

верситетом,  филиалом и сторонними организациями, справочных и методических материа-

лов для участия в конкурсах грантов и научно-технических программ, методических мате-

риалов для подготовки отчетов по выполняемым договорным работам; 

 представления предложений по формированию тематического плана научно-

исследовательских работ (НИР), участию в научно-технических программах, отчетов о НИР 

по бюджетному финансированию; 

 согласования планов научно-технических мероприятий, проектов и договоров на 

выполнение работ и услуг;  

6.5. С общим отделом по вопросам: 

 получения почты и факсов, оформленных командировочных удостоверений, орга-

низационно-распорядительных документов филиала; 

 представления писем, телеграмм и факсов для дальнейшей обработки и отправ-

ления по назначению, документов для утверждения их гербовой печатью, писем в другие ор-

ганизации для регистрации. 

6.6. С административно-хозяйственным отделом по вопросам: 

 получения графиков проведения ремонтных работ в помещениях кафедры, предпи-

саний по управлению безопасностью; 

 представления сведений о материально ответственных лицах, а также работниках, 

ответственных за противопожарную безопасность, охрану труда, списков лиц, имеющих 

доступ в помещения кафедры, предложений в планы ремонтных работ, заявок на приобре-

тение хозяйственных и канцелярских принадлежностей, мебели. 

6.7. Кафедра взаимодействует с другими подразделениями филиала и внешними орга-

низациями по вопросам, касающимся ее деятельности. 
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